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IEDF

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPL]{MIENTO DEL PIDA 2013

DE: BISTAIO FEDERAL Proyedo No. 1

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Jnstituto cuente con

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.

- Actividades ‘Areas Periodode | %Avancede | - Observaciones
N " responsables | ejecucién | cimplimiento | ‘

1. 1. Actualizar los instrumentos archivisticos y Direccién de Archivo, Febrero 100% En la Primera Sesién Ordinaria del COTECIAD
presentarlos ante el COTECIAD para su Logisticay celebrada el 25 de enero del afio en curso,
aprobacion. Documentacién mediante el Acuerdo COTECIAD-04-13, se

' aprobé la actualizdcion de los instrumentos de
T —— control archivistico del Instituto conforme a lo
- ' dispuesto al articulp 35 de la Ley de Archivo del
Distrito Federal.

Con motivo de la npieva integracién del Consejo
General del Instituto, y a peticién de la
~ Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geografia
Electoral y de las Unidades Técnicas de
Servicios Informéticos y de Comunicacién
Social, Transparericia y Proteccién de Datos
Personales; se aprobaron modificaciones al
Cuadro General dq Clasificacién, a la Tabla de
Determinantes de| Oficina y el Catdlogo de
Disposicién Documental (CDD 005), mediante

el Acuerdo COTECIAD-08-13.

1.2, Proponer la integracién del 4rea | Direccion de Archivo, Enero-Febrero 100% En la Primera Sesién Ordinaria del COTECIAD
denominada “Archivo Histérico” dentro de Logisticay celebrada el 25 de enero del afio en curso, se
la estructura organica y funcional del Documentacién aprobé la propuesta de la integracion del area
Instituto. denorninada “Archivo Hist6rico” con el Acuerdo

COTECIAD-05-13




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e historico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades . .- Areas Periodode | ‘% Avance de Observaciones
g o - responsables ‘ejecucién . | cumplimiento -
1.3. Realizar mesas de trabajo para revisar y Direccién de Archivo, Enero-Febrero 100% El 29 de enero de} 2013, se llev6 a cabo una

actualizar las series documentales del
Instituto.

Logisticay
Documentacién

reunién de trabajd con el personal encargado
del archivo de las dficinas de Presidencia, de los
Consejeros Electorfales Martha Laura Aimaraz
Dominguez, Mauricio Rodriguez Alonso=y=;
Gregorio Galvan Rivera y de la Secretaria
Ejecutiva; para la) revision y actualizacion de
las series documpntales que conforman el
Catilogo de Disposjcién Documental.

Durante el mes de|febrero del 11 al 20 y 22 de
2013, se realizaron nueve mesas de trabajo con
las Direcciones Distritales (a excepciéon del
Distrito XXXIX que no asisti6) con el fin de

actualizar y ho
Disposicién Docum|

Se realizaron las m
Disposicién Docuni
de los Consejero

Técnica de Servici&;

ogenizar el
ental.

Catilogo de

odificaciones al Catdlogo de
ental, respecto a las oficinas
s Electorales y la Unidad
Informéticos.




CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
OEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 1

Proyecto:  Instrumentacion de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e historico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
- Actividades S Areas _“Periodo de % Avance de ~ Observaciones
S SRR ~ - responsables . | . - ejecucién ‘| cumplimiento

14. Dar seguimiento a los Criterios de Direccién de Archivo, Enero-Abril 100% Durante los meses|de enero y febrero del 2013,

Valoracién Documental 1999-2006. Logisticay se dio seguimiento|a los Criterios de Valoracién

Documentacién Documental 1999-2006 (Criterios), de la

siguiente manera:

1. El Consejero Ele
solicité del Arch
remision de la doc
a su gestién (2006+
para su depuracié
como resultado se
cajas.

2. Llenado de lo
archivistico: Inve
secundaria, de baj
histérico, y

Documental de los
Consejo  General
Comisiones y Co
periodo 1999 al 20

3. La Direccién
Politicas y 1a Unid
Fiscalizacion, inicia
a la organizacién d

ctoral Néstor Vargas Solano,
ivo de Concentracién, la
umentacion correspondiente
2012), contenida en 29 cajas
n con base en los Criterios;
revisaron y transfirieron 3

s instrumentos de control
ntarios de transferencia
documental, y de archivo
tilogo de Disposicién
fondos de la Presidencia del

Consejeros  Electorales,
mités, correspondientes al
06.

Ejecutiva de Asociaciones
ad Técnica Especializada’de
ron las actividades relativas
ocumental.




QlEDF | CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

INSTITUTO ELECTO!

D&t DISTRITE PEDERAL Proyecto No. 1

Proyecto:  Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eﬁmente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTEClAD
: Actlvuiades T ‘Areas -v Penodo de: |~ %Avancede | ~Observaciones
P ~respon_sable;s___ o e;ecucmn . | cumplimiento | '
1.4, Dar seguimiento a los Criterios de Direcci6én de Archivo, Enero-Abril 100% 4.- Revisién y transferencia de dos cajas de la
Valoracién Documental 1999-2006. Logisticay Unidad Coordinadpra de Apoyo a los Organos
Documentacién Desconcentrados (UCAOD) de 1999 al 2003, y

79 cajas de la Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizacién, de 2403, 2004 y 2006.

Asimismo, se ertregaron cinco cajas con
expedientes a la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo|a Organos Desconcentrados
(UTALAOD) para|la valoraciéon del fondo
documental de la| otrora UCAOD de 2004 y
2005.

Durante el mes d¢ abril se continué con los
trabajos de valoracién documental de los
fondos document:Jies de las otroras Unidades
del Secretariado y de Documentacidn.

En la Tercera Sesién Ordinaria del COTECIAD
se presentd el Informe sobre la aplicacion de
los Criterios, y se acordé la reunién del Grupo
de Valoracion Documental, para elaborar el
Dictamen respectivo.

Mediante Acuerdo|COTECIAD-15-13, se aprobé
el Dictamen de Baja Definitiva de la
Documentacién 1P99-2006, descrita en los
inventarios, anexps al mismo. También se
ordend levantar el|Acta respectiva, conforme al
formato también ai)robado.

1




INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIM

Proyecto No. 1

[ENTO DEL PIDA 2013

Proyecto:  Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.

© Actividades | .. Areas” _ | Periodode | %Avancede | Observaciones
SR - ‘responsables ' | . .ejecucién -. |-cumplimiento | . -

1.5. Elaborar y presentar para aprobacién del | Direccién de Archivo, Marzo-Abril 100% En la segunda sesién ordinaria del COTECIAD,
COTECIAD el programa de Digitalizacién Logistica y celebrada el 19 de¢ abril del afio en curso, se
Documental. Documentacién aprob6 mediante ¢l acuerdo COTECIAD-10-13,

el Programa de Digitalizacién Documental del
Instituto Electoral del Distrito Federal.
1.6. Aplicacién del Programa de Digitalizacién Direccién de Archivo, Mayo-Diciembre 0% La aplicacién del [Programa de Digitalizacién

Documental.

Logisticay
Documentacién

Documental, no se

de que no se cuen
especialista  parg

ha llevado a cabo, en virtud
ka con el personal técnico y
digitalizar el acervo

institucional; ademdas de la prioridad que
representan las actividades con motivo del
;F

proceso de partici

Cabe seflalar que
presentdé a la
digitalizacién do

cién ciudadana 2013.

en el documento que se
Presidencia, sobre la
umental, se resalta la

importancia y necesidad de la contratacién del
personal especializado que lleve a cabo las

diversas
Concentracion,

activida

des en el Archivo de

T




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLlPAlENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacion de l1a normatividad técnica en materia de archivos.

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el l#mstituto cuente con

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.

. Actividades - Areas ~Periodode | %Avancede Observaciones
' SR responsables ejecucién | cumplimiento ' '

1.7. Supervisar la aplicacién del “Manual de Direccidn de Archivo, Junio 100% En la revisién y transferencia primaria de la
organizacién y procedimientos de los Logisticay documentacién de la Secretarfa Ejecutiva y
archivos de tramite, concentracién e Documentacién Unidades Técnicas de Servicios Informaticos,
histérico del IEDF” Especializada de Fiscalizaci6n, y otrora UCAOD

de manera simpltinea, se supervisé Ia
aplicacién del Manual.

1.8. Dar seguimiento al “Programa de Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 80% De acuerdo a las siguientes actividades, se ha

valoracién documental de los archivos del
IEDF".

Logisticay
Documentacién

dado seguimiento al Programa:

Durante los meses de enero y febrero, se
elabor6 el Catalogd de Disposicién Documental
del Archivo Historico y el Calendario de
Caducidades, relativos a la documentacién de
Presidencia del Consejo General y Consejeros
Electorales, con motivo de la aplicacién de los
“Criterios para la vialoracién documental 1999-
2006" (Criterios de|Valoracién) en el Archivo de
Concentracién en Tjahuac.




CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIE

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Ooror

Proyecto No. 1

NTO DEL PIDA 2013

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
Actividades - . Areas Periodode | %Avancede | Observaciones
' P ~ responsables ‘| . ejecucién ‘| cumplimiento |
1.8. Dar seguimiento al “Programa de | Direcciénde Archivo, Enero-Diciembre 60% Se llevé a cabo la revisién y actualizacién de las
valoracién documental de los archivos del Logistica y series documenta]rlég en las mesas de trabajo
IEDF”. Documentacién que se realizaronl en enero y febrero del
presente afio.
-~ : Se brindé asesonia a las oficinas de los

Consejeros
documentacién pa
de Concentracién.

Electorales y se

revisd la
a su transferencia al Archivo

Asimismo, se revisaron y transfirieron 79 cajas
de archivo de la Upidad Técnica Especializada
de Fiscalizacién,| correspondiente a los
ejercicios 2003 (62 cajas), 2004 (15 cajas) y
2006 (2 cajas). De la Direccién Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral 5 cajas del
2010 y 2011. Asimjsmo, se revisaron 3 cajas de
la otrora UCAOQD, de 2004 al 2006.




I« y

IEDF CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

DE: DRI FEDERAL Proyecto No. 1
Proyecto:  Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracién e histérico para que el Instituto cuente con

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eﬁc1ente de los instrumentos archlwstlcos aprobados por el COTECIAD.

Actmdades jA ' . Areas Penodo de | % Avancede Observaciones
: “-responsables “ejecucién »cu_mpllmlento

1.8. Dar seguimiento al “Programa de Direcci6n de Archivo, Enero-Diciembre 70% En el mes de {mayo se elaboraron los

valoracién documental de los archivos del
IEDF”.

Logisticay
Documentacién

Inventarios de Baja Documental, Calendario de
Caducidades, Gufa General de Fondos y
Catdlogo de Digposicibn Documental del
Archivo Histérico, relativos a la documentacién
de las otroras Unjdades de Documentacién y

Secretariado, con

base en los Criterios de

Valoracién y el Programa.

Con motivo de los cambios en el Consejo
General, y a solicitud de algunas areas como:
Consejeros Electofales, Contralorfa General y

Direcciones  Ejegutivas de

Capacitacién

Electoral y Educacién Civica, y de Organizacion
y Geografia Electoral; se actualizaron las series
documentales que integran el Catdlogo de
Disposicién Documental, el cual se presentara
en la Cuarta Sesion Ordinaria del COTECIAD

para su aprobacién,

Se brind6 asesor{

a la Direccién Ejecutiva de

Organizacién y Geografia Electoral, con base al
Programa, sobre lps rubros generales que se
publican en la |seccibn de Transparencia
(articulo 13) del sitio de Internet Institucional.

Para la elaboracion del Dictamen de Baja
Definitiva de la Dacumentacién 1999-2006, el
Grupo de Valoracién Documental atendié los
Criterios y el Programa.

\ 7




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 1

Proyecto: Instrumentacién de la normatividad técnica en materia de archivos.
Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de tramite, concentracion e histérico para que el Instituto cuente con
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal.
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivisticos aprobados por el COTECIAD.
. ‘Actividades co Areas . | Periodode- ‘| <% Avance de Ob%ervaciones
' responsables | = ejecucién | cumplimiento |- '
1.9. Asesorar a los responsables de los archivos Direccién de Archivo, Enero-Diciembre 60% Se asesor6 a la vocal de la Direccién Ejecutiva

de tramite en el seguimiento y aplicacién
de los procesos archivisticos.

Logisticay
Documentacién

de Organizacién y
a la transferencia

Leografia Electoral, respecto
primaria de acuerdo con el

Catilogo de Disposicién Documental.

En el tercer y
asesorfa a la

quarto bimestre se .hzind6
Direccién  Ejecutiva de

Capacitacién Electoral y Educacién Civica,
sobre la baja documental en relacién con la baja
de sus sistemas de|Datos Personal “Carrera por

la Democracia” y

ol

Servicio Social”. También se

dio asesorfa al personal encargado del archivo

de trdmite de la

UTALAOD, respecto a la

transferencia secundaria del fondo documental
1999-2005 de la otrora UCACD.




Loeor

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 2

Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivistica, a tr;

vés del taller que se

programe con el apoyo de la Unidad del Centro de Formacién y Desarrollo, para los responsables de los archivos

Proyecto: Formacion en materia archivistica.
Objetivo:
de oficinas centrales y Direcciones Distritales.
 Meta:

Dlreccmnes Distritales del Instituto.

Impartir un taller en materia archivistica para los responsables de los archivos de

ficinas centrales y

Actividades : .. . “‘Areas . | Periodode | .% Avancede Observaciones
: CoheT 1o frgspon’sables "~ ejecucién 1 cumphmlento
2.1. Elaborar la estructura Temdtica del taller UTCFyD Agosto 100% Mediante oficio IEDF-COTECIAD/017/13, de
en materia archivistica para los : fecha 09 de aggsto del afio en curso, la
responsables de los archivos de oficinas | Direccién de Archivo, Presidencia del COTECIAD, remitié a la Unidad
centrales y Direcciones Distritales. Logisticay Técnica del Centrg de Formacién y Desarrollo
Documentacién (UTCFD) la propuesta de la Temética del Taller
en materia archivistica.
2.2. Programar y coordinar con la Unidad del UTCFyD Septiembre
Centro de Formacién y Desarrollo, el taller :
en materia archivistica para los | Direccién de Archivo,
responsables de los archivos de oficinas Logisticay
centrales y Direcciones Distritales. Documentacién
2.3. Informar del seguimiento al COTECIAD Direccién de Archivo, Diciembre

respecto al taller en materia archivistica
para los responsables de los archivos de
oficinas centrales y Direcciones Distritales

~ Logisticay
Documentacion

10




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLI

Proyecto No. 3

Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupdesto para la adquisicion de mobiliario en las Direcciones

Distritales y contratacién de personal especializado en los archivos de Concentracién e Histérico.

MIENTO DEL PIDA 2013

Objetivo: Adquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales, asi como contratar personal que se encargue del
funcionamiento de los archivos de Concentracién e Histérico.
Meta: Adquirir mobiliario para archivo y contratacién de personal especializado.
‘Actividades .~ - . |- - Areas - " .Periodode - | % Avancede . Observaciones
T - responsables . ‘|- ‘ejecucién | cumplimiento
3.1. Dar seguimiento a las cotizaciones de Direccién de Archivo, Febrero, abril, 60% Se presentaron [seis cotizaciones para la
presupuestos para la adquisicibn de Logisticay junio, agosto, adquisicion de mobiliario adecuado para
mobiliario y contratacién de personal Documentacién octubre y archivo de las Direcciones Distritales; sin
especializado para los archivos. diciembre embargo, derivado del Acuerdo ACU-11-13,
relativo al ajuste del Programa Operativo Anual
y al Presupuesto|de Egresos de IEDF, esta
 actividad queda suspendida por el momento.
. Por otra parte, len el documento que se
presentd . a la| Presidencia, sobre la
digitalizacién dorumental, se resalta la
importancia y necesidad de la contratacion del
- personal especializado que lleve a cabo las
diversas actividades en el Archivo de
Concentracién.

- En el mes de agosto se actualizé la cotizacién
del mobiliario especial de archivo, para cada
una de las Direcciones Distritales.

La Coordinacién |de Archives, actualizé el
3.2. Elaborar y actualizar directorio de los Direccién de Archivo, Marzo, junio, 45% directorio de los responsables de los archivos

responsables de los archivos de tramite
del Instituto.

Logisticay
Documentacién

septiembre y
diciembre

de tramite del Insti

En atencion a los
oficinas de los

actualizé el direct
los archivos de tran

tuto.

cambios de personal en las
Consejeros Electorales, se
nrio de los responsables de
nite.

11
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLI

Proyecto No. 3

Seguimiento ala propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisicién de mobiliarjo en las Direcciones

Distritales y contratacién de personal especializado en los archivos de Concentracién e Histérico.

MIENTO DEL PIDA 2013

Objetivo: Adquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales, asi como contratar personal que se encargue del
funcionamiento de los archivos de Concentracion e Histérico.
Meta: Adquirir mobiliario para archivo y contratacién de personal especializado.
Actividades - ~ Areas . | Periodode | % Avancede N ~ Observaciones
' R £ responsables - | ejecucién. | cumplimiento | - T

3.3. Realizar acciones de distribucién y entrega | Direccién de Archivo, Abril 100% Se hizo entrega de material especial a las
de material especializado a los Logisticay Direcciones Distrit}ales el cual consistié en una
responsables de los archives de tramite Documentacién bata para archivo, dos pares de guantes y cinco

del IEDF. cubrebocas.
Se proporciond a la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos diez folders libres de acido, seis pares
de guantes y diez [piezas de cubre bocas; ala
Unidad Técnica | de Servicios Informaticos
- veintisiete cubre bocas; a la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados yeinte pares de postes de
aluminio para expedientes; a la Unidad Técnica
Especializada de | Fiscalizacién {UTEF) diez

cubre bocas.
3.4.Supervisar el desarrollo de la “Guia de Direccién de Archivo, Junio 100% Con motivo de las transferencias primaria de la

aplicacion para el expurgo documental en
los archivos del IEDF”

Logisticay
Documentacién

Secretaria Ejecutiva y Unidades Técnicas de

Servicios Inform
Fiscalizacién, en

aticos y Especializada de
la revision documental se

superviso conforme a la Guia.

12




Loor

. INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLI

Proyecto No. 4

MIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto:  Sistema Informatico completo del archivo de tramite.
Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Distritales, mediante el
Sistema de Control de Gestién Documental.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las dreas del Instituto.
- Actividades | . Areas “Periodode :"| % Avancede - Observaciones
- ' . .| - responsables” - | ' ejecucién | -cumplimiento |

4.1, Actualizar los médulos del Sistema de UTSI Abril 100% Con motivo de la nueva integracién del Consejo

Control de Gestién Documental. General, de los nuevos funcionarios y por las
modificaciones al Catilogo de Disposicién
Documental, se actualizé el catdlogo de claves
del Sistema de Control de Gestién Documental
(Sistema de Contral).

4.2. Distribuir a los responsables de los | Direccién de Archivo, Febrero - 100% Durante el mes de enero y febrero del afio en
archivos de trdmite, el manual de Logistica y curso, fue instalado en las oficinas de los
usuario del Sistema de Control de Documentacién Consejeros Electorales, el Sistema de Control y,
Gesti6n Documental. de manera simultinea, se les proporciond el

Manual respectivo. -

En el disco compacto de la informacién y
normativa archivistica, que se entregé en la
Primera Sesion de] COTECIAD, celebrada el 25
de enero del afio en curso, se incluy6 el Manual.

4.3. Capacitar a los responsables de los UTSI Marzo 100% Con motivo de la] instalacién del Sistema de

archivos y personal encargado de operar
el . Sistema de Control de Gestién
Documental.

Control al person
oficinas de los Con
cabo la capacitacit

al de nuevo ingreso en las
sejeros Electorales, se llevd a
n de manera personalizada.

13
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLJM]ENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 4

Proyecto:  Sistema Informatico completo del archivo de tramite.
Objetivo:  Controlar, organizar y administrar los archives del Instituto incluyendo a las Direcciones Distritales, mediante el
Sistema de Control de Gestion Documental.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
. Actividades “Areas . | Periodode | % Avancede Ob%ervaciones
o SRR - responsable$ | ' ejecucién | cumplimiento '

4.3. Capacitar a los responsables de los UTSI Marzo 100% Los dias 19, 20 y 211 de marzo del presente afio,
archivos y personal encargado de operar se llevé a cabo |la capacitacién a todo el
el Sistema de Control de Gestion personal encargado de operar el Sistema de
Documental. Control y a los 40 Organos Desconcentrados

: del Instituto. Lo anterior, en cumplimiento al
) Programa y a la‘Circular 24 emitida por el
o - Secretario Ejecutivo.
4.4. Con el apoyo de la Unidad Técnica de UTSI Marzo 100% En la Segunda Sesidn Ordinaria del COTECIAD,

Servicios Informéticos, instalar en las
Direcciones Distritales el Sistema de
Control de Gestién.

celebrada el 19 de abril del presente afio, se
aprobé por Acuerdo COTECIAD-11-13,
Propuesta de instalacién del
Control, en las cuarenta Direcciones Distritales
del Instituto; la cual fue remitida al Secretario
oficio
IEDF/COTECIAD/012/13, con el propésito de
ponerla a su consideracién y, en el ejercicio de
sus atribuciones,| girara las
necesarias para sy instalacién. En ese sentido,
SECG-IEDF1891/2013,
instruyd a la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI), el inicio de las actividades
tendientes a la implementacion del Sistema de

Ejecutivo, mediante

mediante oficio

Control en las Sedes Distritales.

la
Sistema de

instrucciones
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IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 4

Proyecto:  Sistema Informatico completo del archivo de tramite.
Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto mcluyendo a las Direcciones Distritales, mediante el
Sistema de Control de Gestion Documental.
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestion en todas las areas del Instituto.
Actividades . = "Areas < | Periodo de y%.‘fAvanc_e\ de 'Observaciones
e “responsables e]ecucmn | -cumplimiento
45. Supervisar la operatividad de los UTSI Julio 100% Durante el mes dejjulio se realizaron visitas de
instrumentos archivisticos en el Sistema supervisién en 17| ireas de oficinas centrales,
de Control de Gestién Documental. Direccién de Archivo, en las que se detectd lo siguiente:
Logisticay . : .
Documentacién » 9 4reas operan todos los moédulos del

Sistema (recepcién, generacién de oficios,

turnado y archivo).

5 operan los médulos de recepcién y
generacién de oficios. Una de estas 4reas
de

opera el gistema con
informacién.

2 operan los mbdulos de recepcidn,
generacién deloficios y turnado.
Sélo existe unjarea que no ha solicitado la

instalacion del Sistema.

Por lo anterior, €l{60% de las areas centrales,
operaran los mstrumentos archivisticos que
integran el Slstema Informétice (Cuadro de

Clasificacién,
Documental).

Ttélogo de  Disposicién
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IEDF

INS O ELECTO
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto:

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLI

Proyecto No. 4

Sistema Informatico completo del archivo de tramite.

MIENTO DEL PIDA 2013

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archives del Instituto incluyendo a las Direcciones Distritales, mediante el
Sistema de Control de Gestion Documental. ‘
Meta: Operar el Sistema de Control de Gestién en todas las areas del Instituto.
Actividadés .| - . Areas | Periodode | % Avancede | Observaciones
SRR k""vrespons_ablgs R e;ecucu’m /| cumplimiento|? .~ R
4.6. Dar seguimiento a la operatividad del Direccion de Archivo, Enero - Diciembre Derivado del cambio de Consejo General, a

Sistema de Control

Documental.

de Gesti6n

Logistica y
Documentacion

50%

partir de enero

Archivo, Logistica y Documentacidn, verific la

de 2013, la Direccién de

instalacién y opera

" Asimismo, llevé a
Catdlogo del mismT.

ciQn del Sistema de Control.
cabo la actualizacién del

En atenci6n a los cambios de los funcionarios y

claves del Sistem:li, se solicitdé a la UTS], la

.capacitacién al personal del Archivo General

para realizar los
Claves del Sistema
inicio durante el te

Con motivo de los
ciudadana 2013, se
personal del Arg
retomara en el mes

También se brindé asesorfa al personal de la

oficina de los Co

Laura Almaraz Dogninguez, Mauricio Rodriguez

Alonso y Mariana
ala operacién del S

cambios en el Catalogo de

de Control, misma que dio
rcer bimestre.

ejercicios de participacién
suspendio la capacitacidn al
hivo ~ General, la cual se
de septiembre.

nsejercs Electorales Martha

alderén Aramburu, respecto
istema de Control.
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013
BRI :
Proyecto No. 5

Proyecto: Difusion de la informacién técnica - normativa en materia de archivos.

Objetivo: Difundir el material relativo a la archivistica al personal del Instituto y al publico en general] en el que se informe
sobre la importancia de los archivos, su marco legal y las acciones implementadas, a fin de contribuir a la
formacién de una cultura archivistica.

|

Meta: Difundir informacién técnica-normativa de archivos, a través del material que se disefie. '
Actividades  Areas Periodode |- % Avancede Observaciones

. ' responsables ejecucién | cumplimiento ;

5.1. Difundir la normativa, instrumentacién y Direccion de Archivo, Enero 100% En la Primera Sesxlén Ordinaria del COTECIAD,
programas en materia archivistica a los Logisticay celebrada el 25 deT enero del afio en curso, se
responsables de los archivos del Instituto. Documentacién entregd un disco compacto con informacién en

materia arch1v1st1ca el cual contiene: Normativa
en ‘materia de archivos, programas,
instrumentos archivisticos y una presentacién
del Sistema Institucional de Archivos.

Durante las mesas de trabajo con las
Direcciones Distritales, realizadas del 1 al 20 y
22 de febrero de 2013, se les entregé el disco
compacto antes méncwnado

5.2. Disefiar material de difusion en materia Direccidn de Archivo, En el mes de maj'o se disefi6é el triptico “La
archivistica. Logisticay Administracién de }Documentos", como material

Documentacién Mayo 100% de difusién en materia archivistica, el cual se
pondra a conside;racion del COTECIAD en la
Cuarta Sesién Ordinaria.

5.3. Presentar, analizar y presentar el proyecto Direccion de Archivo, El triptico “La Admmxstraczén de Documentos”,
de difusién ante el COTECIAD para su Logisticay ' - se presentaré en lall Cuarta Sesi6n Ordinaria del
aprobacién. Documentacién Junio 100% COTECIAD programada para el 29 de julio del

afio en curso, ya que durante el mes de junio no
se llevo a cabo ninguna sesién.

|
|




IEDF ’ CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIIMIENTO DEL PIDA 2013

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto No. 5

|
Proyecto:  Difusién de la informacién técnica - normativa en materia de archivos. |
Objetivo: Difundir el material relativo a la archivistica al personal del Instituto y al publico en general‘r en el que se informe

sobre la importancia de los archivos, su marco legal y las acciones implementadas, a ﬁn de contribuir a la
formacién de una cultura archivistica. |

Meta: Difundir informacién técnica-normativa de archivos, a través del material que se disefie.
Actividades ~ . | Areas . Periodode | ‘% Avancede .| . - Observaciones
5.4. Difundir el material de archivo. Direccion de Archivo, A partir del 29 deijulio se encuentra publicado
Logisticay Junio- julio 100% el Triptico “La Administracién de Documentos”, a
Documentacién través del sitio de Internet Institucional.
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INSTITUTO ELECTORAL RAL
DEL DISTRITO FEDERAL :RAL

Proyecto:  Aplicacién del Plan para la conservaciéon y preservacion de la informacién archivistica.

|
|

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLI;MIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 6 1
|
|
|

Objetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacion y preservacion de la informacién archivistica” en Ll que se establecen
las medidas de control archivistico.

l

Meta: Conservar y presentar la documentacion en 6ptimas condiciones.
. Actividades Areas .- | Periodode ' | %Avancede | . . - - Observaciones
-- B responsables | ejecucién | cumplimiento

6.1. Presentar ante el COTECIAD el cuestionario
y calendario de visitas de revisién para dar
seguimiento a las medidas establecidas en
el “Plan de conservacién y preservacion de
la informacién archivistica”.

Direccion de Archivo,
Logisticay
Documentacion

Enero 100% En la Primera Sesi‘tén Ordinaria del COTECIAD
celebrada el 25 de/enero de 2013, se presentd
la actualizacién d&_al “Plan de conservacién y
preservacién de la informacién archivistica”,
asf como el calendario de visitas de revisién de
los archivos de tréxjnite del Instituto, aprobados
—— mediante el Acuerdlo COTECIAD-06-13.

|
Se calendarizaron las visitas del 22 al 28 de

febrero de 2013, en horarios de 10:00, 11:00 y
12:00 horas.

- Se decidi6, de | manera aleatoria y en
coordinacién con Ia Direccién de Seguimiento
de la UTALAOD, la visita en dos fechas a las
Direcciones Distritales: (XVII, XXX, XL) el 28 de
febrero y (XX, XX}i(II, XXXIX) el 04 marzo del

2013. |
i
|

|
i
|
|
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLl:MIENTO DEL PIDA 2013

IEDF Proyecto No. 6

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

f

1

Proyecto:  Aplicacién del Plan para la conservacion y preservacién de la informacion archivistica. l

Objetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacion y preservaciéon de la informacion archivistica” en el que se establecen
las medidas de control archivistico. :

Meta: Conservar y presentar la documentacién en éptimas condiciones. \
Actividades . ~,_[\reas" ~ | ~Periodode -| %Avancede | Observaciones
- : responsables | . gjecucién * | cumplimiento. |
6.2. Supervisar la conservacién y preservacion | Direccién de Archivo, Febrero 100% En la Primera Sesilén Ordinaria del COTECIAD
en los archivos de tramite de oficinas Logisticay se presentd la actualizacion del “Plan de
centrales y Direcciones Distritales, Documentacién

Conservacién y pr:'laservacién de la informacion
archivistica” y elicalendario de las visitas de
revision de los arc}‘lﬂvos de tramite del Instivoto™

mediante la aplicacién de cuestionarios.

Del 22 al 28 de feb]!rero de 2013, se llevé a cabo
la aplicacion del cuestionario de evaluacién y
visitas de revisién de los archivos de tramite de
la  Presidencia, | Consejeros Electorales,
Secretaria EiecutiivaT Contralorfa General,
Direcciones Ejecutivas de Capacitacién,
Organizacidn, Asociaciones  Politicas  y
Participacion Ciudi\dana; Unidades Técnicas de
Comunicacién Social, Transparencia y Datos
Personales; ServiCios Informaticos; Asuntos
Juridicos; Fiscaliza{cién, Centro de Formacién y
Desarrollo; Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados.

i
|
|
|
|

|
{
| 20
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|
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

IEDF _ Proyecto No. 6

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

§

{

|

|

i

A : , |
_Proyecto:  Aplicacién del Plan parala conservacién y preservacion de la informacion archivistica. ]
: I

Objetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacién y preservacion de la informacién archivistica” en Fl que se establecen
: las medidas de control archivistico.

Meta: = Conservary presentar la documentacion en 6ptimas condiciones. {
|
. “Actividades . . - Areas = |  Periodode -|:%Avancede | - - =~ Observaciones
. .= .| responsables | . ejecucién | cumplimiento

| |
6.2. Supervisar la conservacion y preservacién Direccién de Archivo, Febrero 100% Aplicacién, via electrénica, de los cuestionarios
en los archivos de tramite de oficinas Logisticay de evaluacién a las cuarenta Direcciones
centrales y Direcciones Distritales, Documentacién Distritales, y de manera aleatoria y en
mediante la aplicacién de cuestionarios. coordinacién con la Direccién de Seguimiento
TT— de 1a UTALAOD, sé visitaron a las Direcciones
Distritales: (XVII, ))(XX, XL) el 28 de febrero y

(XX, XXXII, XXXIX) el 04 marzo del 2013.

!
|
!
!
|
!
|

!

i
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CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

IEDF Proyecto No. 6

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Proyecto:  Aplicacién del Plan para la conservacién y preservacion de la informacién archivistica.

Objetivo: Dar seguimiento al “Plan de conservacién y preservacion de la informacién archivistica” en el que se establecen
las medidas de control archivistico.

Meta: Conservar y presentar la documentacion en éptimas condiciones.
 Actividades -~ .. |~ Areas - = | Periodode | %Avancede | - “Observaciones
: : ' ...%| = -responsables ..| ejecucién | cumplimiento | - |
Derivado de la aplicacién del cuestionario en
6.3. Dar seguimiento a las medidas establecidas { Direccion de Archivo, Febrero - Marzo oficina centrales se confirmé que las siguientes
en el “Plan de conservacién y preservacion Logisticay 100% dreas cuentan con el espacio y mobiliario
de la informacién archivistica” en los Documentacién

adecuado para resguardar sus archivos de
trimite: Presidencia, Secretarias Ejecutiva y
Administrativa, Direcciones Ejecutivas de
Capacitacion Electoral , Asociaciones Politicas,
Participacién Ciudadana y Organizacién y
Geografia Electoral, la Contraloria General; las
Unidades Técnicas de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales; Servicios Informditicos; Asuntos
Juridicos; Fiscalizacién, Centro de Formacién y
Desarrollo, y Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados.

archivos del Instituto.

En las oficinas de los Consejeros sélo se cuenta
con closets de madera para la guarda de
archivo de tramite.

Para la guarda de documentos la mayoria
utiliza carpetas Lefort tamaiios carta y oficio, y
archiva bajo el principio de orden original y
principio de procedencia; sélo utilizan folders
especiales y cajas con tratamiento ignifugo para
la transferencia al Archivo de Concentracién.
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IEDF CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 7

Proyecto:  Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF.

Objetive: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos basicos para

enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes”.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos este preparado para
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccion Civil.
~ Actividades. . | . Areas = | Periodode -| %Avancede | - - = Observaciones
o S - | responsables | - ejecucién | cumplimiento | - , ‘

7.1. Dar seguimiento a las medidas de De la supervisién realizada conforme al
seguridad planteadas en la Guia para Calendario de las visitas de revisién de los
enfrentar situaciones de emergencia, archivos de tramite del Instituto, aprobado
riesgo, catistrofes en los archivos del mediante el Acuerdo COTECIAD-06-13, se
IEDF. .

detecté que las 4reas cuentan con el espacio
adecuadopera el resguardo de expedientes y se
consideran las medidas minimas de seguridad,
sugiriendo que las mismas sean tomadas en
cuenta para evitar riesgos y enfrentar

Direccién de Archivo situaciones de emergencia.
ot ! 1009
Logisticay Mayo 00%
Documentacién - Con el apoyo del area de mantenimiento y

servicio, se tomaron medidas de seguridad,
para evitar posibles dafios o deterioros en la
documentacién resguardada en el Archivo de
Concentracién, con motivo de las lluvias.

Se preparé una presentacién en power point,
acerca de las medidas de seguridad planteadas
en la Gufa.

23




IEDF

INST O ELECTORA
DEL DISTRITO FEDERAL

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013

Proyecto No. 7

Proyecto:  Observancia de la Guia para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes en los archivos del IEDF.

1

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archives del Instituto cuente con los conocimientos basicos para
enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancia de la “Guia para enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catistrofes”.

Meta: Observancia y conocimiento de la Guia para que el personal encargado de los archivos este preparado para
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Proteccion Civil.

- Actividades - . " Areas - Periodode .. || % Avance de _ Observaciones

S | . responsables | ejecucién |- cumplimiento .

7.2. Dar a conocer a los responsables de los Mediante correo institucional y a través de una
archivos de tramite del Instituto, las presentacién en power point, se dieron a
me’dldas de seguridad pla_nteafias en laj oo iende Archiv o, conocer }as medidas de seguridad planteadas
Guia para enfrentar . situaciones de Logistica y Mavo 100% en la Guia, a los vocales del COTECIAD y a la
emergencia, riesgo, catastrofes en los Documentacién y Direccidn de Seguimiento, adscrita a UTALAOD,
archivos det IEDF. a fin de hacer extensiva la informacién a todos

los encargados de los archivos, incluyendo las
- Direcciones Distritales.

7.3. Coadyuvar con los responsables de los Con la presentacion en power point, se
archivos de tramite para que cuenten con involucré a los responsables de los archivos de
la informacién indispensable para saber | Direccién de Archivo, trdmite, para que el personal del Instituto -
cémo y qué hacer en caso de enfrentar Logisticay Mayo 100% cuente con la informacién indispensable para
situaciones de emergencia, riesgo o

catastrofes en los archivos de tramite del
Instituto.

Documentacién

enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o
cuaiquier catastrofe.

/‘/6
RESPONSABLE: L \

Lic. Julio César Nic

Son Fuentes, getario Técnico del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos {(COTECIAD)
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